نموذج )١(‏ 
فكرة الكتاب 12151016 


تسويق بلس 


© مها 


تاريخ الإصدار: ١٠5/07/1١1١٠1م‏ 


ر 


ات التاليف 


أن يكون جديدًا 4 موضوعه. 
أن تكون لديك الرغبة 2 الكتابة عن الموضوع. 
أن تكون متخصصًا ِثْ المجال. 


3 
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أوقراءة عدد من الكتب 4 المجال الذي ستؤلف فيه (قرابة ٠‏ دكتايًا). 
توافر المصادر والمراجع الكافية للكتاب المختار. 


(١؟')اكتب‏ نبذة عن فكرةالكتاب والقيمة العلمية له 
حدود ٠٠‏ كلمة» وحدد ماذا سيضيف للقارئ والمتلقي : 


ا 


(*) الغرض (أهدا4) من تأليف الكتاب ( دراسي / مرجعي / تثقيفي ) : 


ل 
ا 
ْ 
: 
3 


١ محمد بن عبد الله الفريح‎ ١ 


نموذج (5) ع3 


اختيار عنوان الكتابى 1/181126 


أن يكون غير مستخدم سابقًا. 


أن يكون معبرًا عن مضمون الكتاب سواء بشكل مباشر أو غير مباشر. 
أن يكون عنوانًا تسويقيًا ولافتا للنظر. 

أن يكون مختصرًا قدر الامكان (7 كلمات كحد أقصى). 

أن يكون العنوان الشارح مكملا للعنوان الرئيس 

أن يكون مفصحًا عن موضوعه. 

أن تتبين منه حدود الموضوع,: وأبعاده. 

أن لا يتضمن ما ليس داخلا 4 موضوعه. 

إيحاؤه بالأفكار الرئيسة بصورة ذكية. 


9 
1 
د 
: 


| مواقع بحث عن عناوين الكتب تساعدك على اختيار العنوان المناسب: 


”3 5 00961 50013 . 101171700125 لله 


0001 110001100165.71. 1110717 ره 


متجر الكتب العربى 
ّ 1 117717-21112-55 مره 
3 > 6 00 3 /121011-0111 1 ره 


نموذج (3) 
إعداد هيكل الكتاب (الفهريى) 1120 11/160165 


تسؤيق بلس 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الاصدار:١0190/07/1١15م‏ 


| 00 الفهرس : فهُرس: جمع فهارس. 


هوتَبُتٌ بمحتوياتالكتاب أو موضوعاته التفصيليّة مما ورد الكتاب 
ويرتب حسب تسلسل الموضوعات 2# الكتاب ويُشار فيه إلى أرقام الصفحات 
التي وردت فيها تلك الموضوعات: ويقع 2 أوَّل الكتاب أو آخره (يُرشد الفهرسش 
القارئ ويعينه 4 مطالعة الكتاب). 


| اكتب موضوعات للكتاب الذي اخترته وفقا لأحد النماذج أدناه: 


مهارات التأليف وا 


عمل الفهرس لي برنامج الوورد بطريقة آلية 
كلع 177756102177 172611717 / 1ه .11 77011. 17187117 / / مومخاط 
مادة إضافية لمحعنى فهرس 


بت ا 1 أ 1ل :1 /211222177.60112 اك 


1 
ا 
: 
: 
3 


أ محمد بن عبدالله الفريح أله 


نموذج (:1) ع3 


الهج داء كلما 


تسؤيق بلس 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠15/07/1١1م‏ 


”ةع مهارات التأ 


يعن أمَرًا:3ات ايحا ومستاحة حخاضة تلكاتت, 


بوابة تدل على طريقة تفكيره. 
غير محكوم بضوابط فنية أو منهجية. 
الإهداءات التقريرية (تتصف بالإنشائية وتوجه للأشخاص الذين لهم 


9 


مكانة أو أسهموا 4 تقديم خدمات للكاتب). 

الإهداءات المفتاحية (أي أنها مفتاح تمهد للمتلقي للتعامل مع النص؛ وهي من أنجح الإهداءات). 
ذاتي مصدره الكاتب (وهذا ربما يكون فيه مأخن, إذإنه نوع من النرجسية:؛ ويكون أكثر قبولا 
الأعمال الإبداعية). 


| نماذج من الاهداءات : 


عي م غادة السمان 4 (القمر المربع) 


هذه الحروف 
بحلوها ومرها .. 
0 رسائل غادة السمان إلى غسان كتفاقي 


0 


سمه اند" 


وترعرعت 2# بلاط جدك... ١‏ اك الذين لم يولدوا 00000 
وكبرت تحت شمس لقائك .. 
وانتظمت 24 سطور ( الحبيب الافتراضي) 
لال دماناك ون 


لاك وبكد لك اأحدهها مه 0 أهدي هذا الكتاب إلى حبيبي الافتراضيء. 
و تميحك ا بل أهديه إلى الشجرة التي تم قصهاء 


اي 
الا عي ادر كن اللكناب... 


مادة إضافية للاهداء 


-20121.1772834-25-11 /أتتة قططأهم /ع2.2ه27 81707.21 / / تغط 
١‏ : 


1 
ا 
ْ 
: 
3 


| اكتب 4 نماذج لاإهداءات مختلفة : / 


3 


مهارات التاليف والنشر 


مادة إضافيهة 


1983 حم 111 


/ محمد بن عبد الله الفريح ١‏ 


نموذج (40) ع3 


نا 


كتابةمقدمةالكتابى ‏ 1121126/ا 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠15/07/1١1م‏ 


ظ المقدمة الجيدة تجذب القارئ وتدعوه لمتابعة قراءة كتابك. 


© المقندمة الرائعة تجذب القارئ وتدعوه لمتابعة القراءة. 

© أنا شخصيًا أفضل تأجيل كتابة المقدمة والخاتمة إلى حين انتهائي من كتابة جميع الفقرات. 
© الأفكاري الغالب ستتغيرخ أثناء كتابتي. 

© الصورة الكبيرة فد لا تتضح بشكل جيد إلا بعد انتهائي من جميع الفقرات. 


ظ المقدمة تنقسم إلى ثلاثة أقسام وهي: 


© تقديم وتحضيرالقارئ لفكرة بحثك. 
© استعراض فكرة بحثكء أووجهة نظرك. 
© استعراض الطريقة أو الأفكار التي من خلا لها ستثبت وجهة نظرك. 


0 


5 هو هه هو د هوه د‎ ٠ «٠ 
نموذج لطريقة كنابة المقدمك : و‎ 
1 : جمل تقديمية وتحضيرية‎ 

١‏ هذه الأيام, يصعب العثور على طالب لم يستخدم الإنترنت 4# حياته. فقد أصبح الإنترنت أحد 
أهم أعصاب الحياة المتحضرة. وعلى الرغم من أن معظم مستخدمي شبكة الإنترنت يستخدمونها 
للترفيه والتسلية أوالتواصل مع الأصدقاءء: هناك مجالات عديدة مفيدة وعملية قد لا يعلمون عنها). 


الفكرة الرئيسة للبحث: 

(هذا البحث سيثبت أن الإنترنت يسهل على الطلبة القيام بأعمالهم اليومية. وعلى الرغم من أن 
فوائد الإنترنت قد تشمل شتى نواحي الحياة؛ لجميع المراحل العمرية» سيكون تركيز هذا البحث 
على المجال الدراسي وللطلبة الجامعيين). 

الأفكار الفرعية للبحث: 

(ستكون النقاط الرئيسة للبحث كالآتي: 

أولا: التعريف بالأدوات والخدمات التي يمكن استخدامها كمحركات البحث, البريد الإلكترونيء المنتديات» 
وغرف الدردشة؛ وما استجد 4# الأوقات اللأخيرة من أدوات. 

ثانياً: المميزات التي أضيفت إلى التواصل مع المدرس والزملاء كإمكانية الاتصال السريع والشخصي مع المدرس» 
الساعات المكتبية وغرف الحوارء الاجتماعات عبر الإنترنت والفصول التخيلية» والاستفادة من خبرات الخريجين. 
أخيرًاء المميزات التي أضيفت للبحث الموضوعي والواجبات» وفيها إمكانية استخدام موقع ويكي للعصف الذهني؛ إجراء 


الاستفتاءات» ضمان الصراحة وسهوئة الوصول للشرائح المستهدفة» وسهولة الاتصال بالباحثين والمتخصصين). 


”9 مهارات التأ 


9 


0 


8 
ا 
ْ 
: 
3 


١‏ جمدي ميداشه شيع ل 


اكتب مقدمة تتحتوي على العناصر السابقة 
ومتلزمة بالشروط المذكورة : 


مهارات التأليف وا 


كتاب مفترح للاسترشاد 
(مُقدمات الإمام أبي الحسن الندوي) 
إعداد 


سيد أحمد زكريا الغوري الندوي 


مادة إضافيهة 


لاك لآ نار)عاظ [17. #2 2151520970 راأعط. تأوكه.7؟/ / .حراط 
١ ١‏ 


ل 
ا 
ْ 
: 


نموذج (5) ع3 


كتاية متن الكتاب اخ |[ كلخ[ م اا 


ا ويق 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠15/07/1١1م‏ 


تجويد البيان - تفخيم الألفاظ - شحذ الطباع - بسط اللسان - إطالة الامتاع. 


”ةع مهارات التأ 


© عملية الكتابة تتكون من ساسلة العمليات المتعاقبة التي يقوم بها الكاتب قبل أن ينتهي من النشاط الكتابي. 


© مجموعة من مهارات معالجة المعلومات التي تؤدي إلي كتابة نص مكون من جملة 


واحدة أوفقرة واحدة أوعدة فقرات تنقل أفكارًا واضحة مؤثرة إلى القارئ. 


02 


© تتضمن هذه العمليات اختيار المضمون:؛ وتنظيم الأفكار# المقالة وك الفقرة وبناء 
الجملة ومراعاة قواعد اللغة العربية. 


(») انتقاء المفردات والعبارات؛ ومراعاة القارىء الذي يكتب له. 


افكار عامكة : ل 
١‏ تحديد الغرض من الكتابة : هل هو الوصفه أو تقديم المعلومات أو الإقناع أو سرد قصة أو حادثة. ٍ 
؟. تتحديد القنارئ الذي نكتب له. له 
اختيار المضمون ويشمل: 1 

اختيار أفكار ملموسة. ١‏ 7 
© اختيار فكرة محددة. ١>)‏ 
5 5 ليم 
(») اختيارالأآمثلة والادلة المناسية. 
© اختيار أفكار وثيقة الصلة بال موضوع ساك اع 
17-7 
© اختيار تفاصيل كافية © 1 
© تحويل الفكرة العامة إلى فكرة ملموسة 7 : 
© جمع الأفكار اللازمة عن طريق إعداد قائمة بالأفكار دون ترتيب. : 
جمع المعلومات والأفكار اللازمة للموضوع من مصادر المعلومات المختالفاة . 34 
© جمع الأفكار اللازمة عن طريق كتابة كل ما يخطر على باله من أفكار. 
© جمعالأفكار اللازمة للتفاصيل والتفسيرات عن طريق استخدام أكبر عدد ممكن 1 


من الأسئلة حول الموضوع مثل: من ماذاء أين» متى » كيف؟. 


١ محم‎ 


ظ بيناء عناصر نص رمحتوى الكتاب): 


تدور الفقرة حول فكرة رئيسة تدور حولها جمل الفقرة كلها 
وتتطلب مهارة بناء فقرة مترابطة أن يكون الكاتب قادرًا على: 


© صياغة الفكرة الرئيسة للفقرة حول فكرة محددة. 


مهارات التأ 


توضيح الفكرة الرئيسة للفقرة عن طريق استخدام أمثلة معينة» سواء كانت حقائق أو آراء أو إحصائيات أو 


حادثة أوذكرعدة أسباب. 


8 ترتيب الأفكار التفصيلية المساندة حسب الغرض» طبيعة الموضوع ونوع التفاصيل المستخد مك . 
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ترتيب الأفكار التفصيلية حسب ترتيبها المكاني أو الزماني» حسب خطوات استخدامها. حسب أهميتها. حسب 
أوجه الشبه والاختالاف. 

© كتابة عدة أنواع من الفقرات وفمًا للأغراض الآتية : التعداد؛ السبب والنتيجة: ذكر أوجه الشبه والاختلاف»: 
التصنيفء التحليل؛ سلسلة من العمليات» وصف مكان أو شخص أو شيع سرد قصة. 


ُّ 


© استخدام أنواع مختلفة من الروابط اللفظية لربط الجمل داخل الفقرة الواحدة بعضها ببعض؛ مثل الروابط 
المستخدمة للشرح والتأكيد وإعطاء الأمثلة والمقارنة والتناقض والنتيجة والتلخيص. 


1 


الجملة هي مجموعة من الكلمات التي تعبر عن فكرة كاملة مكونة من مجموعة من المفاهيم. وتتطلب القدرة على 
تركيب جملة بطريقة سليمة تعبر عن الفكرة التي تدوري ذهن الكاتب بدقة ووضوح ما يلي: 


() تركيب جملة نتحمل فكرة واحدة محددة فقط. 
تركيب جمل صحيحة نحويًا ودلاليًا 
استخدام جملة واضحة. 
مراعاة العناصر الأساسية للجملة. 


تجنب التكرار والحشو. 


مراعاة الترتيب السليم للكلمات والعبارات 2 الجملة. 
تنويع طول الجمل. 


تنويع بداية الجمل. 


1 
ا 
: 


9 
09 
0 
9 
استخدام الروابط 2# الجمل. 
9 
9 
09 
9 


استخدام جمل متنوعة. 


مسد ب ميته تشريع ل 


صياغة الجملة البسيطة:؛ الجملة الممتدة: الجملة المزدوجة أو المتعددة:؛ الجملة المركبة: الجملة المتداخلة؛ الجملة 
المتشابكة. 

تركيب الجملة البسيطة والمجردة والجملة البسيطة الموسعة والجملة المركبة. 

تركيب جمل تامة وجمل ناقصة . 


تركيب الجمل الخبرية المثبتة والمنفية والمؤكدة والجمل الإنشائية والطلبية والانفعالية. 


”ع مهارات التأ 


تركيب الجمل المحولة والجمل الأساسية. 


تركيب الجمل الإسمية والفعلية والشرطية والظرفية. 


١ 
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استخدام كلمات محددة 5061112 
انتقاء كلمات دقيقة . 

اختيار تعبيرات جديدة مبتكرة غير مستهلكة . 

اختيار كلمات لها معنى دلالي ومجازي مناسب للفكرة. 

استخدام صور وأخيلة مناسبة لإيجاد انطباع خيالي أو عاطفي لدى القارئ. 
تجنب الحشو. 

تجنب تكرار الكلمات والعبارات. 


تجنب الكلمات والعبارات العامة 


0 


تجنب استخدام كلمات غير مألوفة. 

تجنب استخدام التعبيرات والألفاظ القديمة غير المناسبة للحصر. 
استخدام التعبيرات الرسمية ذ الكتابة الرسمية. 

استخدام المصطلحات الغنية والعلمية إذا كانت تناسب القراء. 


اختيار كلمات صحيحة من الناحية الاشتقاقية والصرفية. 


8 
ا 
: 


حتى يبدوالنص جذابًا أنيقا ومقبولا شكلا؛ ينبغي التزام الطرق التنظيمية التي اتفق العرف العام على الالتزام بهاء 
سواء كان النص مكتوبًا باليد أو بالآلة الكاتبة. وتتطلب عملية تنظيم الهيكل العام للنص ما يلي: 


كتابة العناوين الرئيسة والفرعية 2# أماكنها المناسبة. 


١١ 55 ا‎ 


اكتب نصًا من ٠‏ كلمة تتضمن القواعد المذكورة وتراعيها /7 
4 النمودذج: 


3 


مهارات التاليف والنشر 


: مجعم‎ ٠ 


نموذج (7) ع3 


كتاية الهوا مش والحواشي “لالكترانيتك 
رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١1016/07/1م‏ 


تُطلق كلمة (حوائس) على كل مالا يُمَدُ جزءًا أساسيًا 2 المتن الأساس ف الرسالة. 
وتحت رك ماقتسا عاق أو بسط فكرة ف المتن» ا ل ا 
التعريف بمكان, أو التأريخ لحادثة أو معركة حربية؛ ونحوهذء وقد يذكرا لباحث 
كك الاجة مفكددر ار اكد وقد تكون التاشة اقتان]) طر لاد لوكرق رايا 
أو للتدليل على قضية. 


”ةع مهارات التأ 
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0 : هي مُدونات خارجة عن المتن؛ ولكنها جزءٌ لا يتجزأ منه 4 الوقت نفسه؛ يسميها بعض 
اليا حثين ب (الحواشي)؛ وتستعملها كب اللغة استعمالا كن دان رركت رقم ممصن عالقا صما عر رايا جع التي 
يستخدمها الباحث 4# بحثه؛ وكأنها مُستنداته 2 الدراسة» فهو يُقدمها للقارئ وكأنما يُقدم أدلته وبراهينه 
على ما يُسوق من الأفكار ويُقدم من الحقائق 


2 


الغرض الرئيس من الهوامش هو التوضيح؛ لا إضافة معلومات جديدة أو استطرادات لا يحتاجها الباحث؛ 
ولا يلجأ الباحث إلى انحواشي إلا عند الضرورة؛ وعليه أن يُراعي عدم اشتمائها على معلومات أساسية تضافٌ 
3 001010101000 
الباحث ويُريد أن يُسجلها. 


1 


شروط استخدام الحواشي والهوامش: 


دقة 2 التعقيب والإيجازفيه. 


ميال 


أ- ابن خلكان: (وفيات الأعيان) ج (7)؛ ص )١11(‏ 


عدم التكرار: فَيُقصد به ألا يذكراسم المصدر والمُؤلف وسائر البيانات المتعلقة بالمصدر إلا مرة واحدة. 
انلا 
تب السيعن: '"ظيفات الشاهية ابر" ( )رض 1 42 
رابط الموضوع 


0ع / جاع17 راع . مكلت 70707.21" / / :ماخط , 43725/ 223/15101177014 


١ سمحتم‎ 


انف الهوامش: 


ذكر المصدر الذي استقى الباحثٌ منه مادتّه سواء كان مصدرًا أصيلاً أو ثانويًاء 
مطبوعًا أو مخطوطاء روايةٌ شفوية أم صورة: أو أي وثيقة أخرى؛ وهدف الباحث من 
إيرادها بوصفها مصدرًا هي أنها مُستندات دراسته وبراهين وأدلة على ما يُسوق من 
أفكار من جهة؛ وإرشاد القارئ إلى المصدر يُعينه على توضيح فكرة ما من جهة أخرى. 
توثيق النقول والنصوص المقتبسة اقتباسًا مباشرًا أو اقتباسًا بالمعنى؛ ونسبتها 
إلى أصحابهاء ويدخل فيها نسبة الشعر لقائله والترجمة له. 


5 مهارات التأ 


وضع تعليق أو تصحيح أو اقتراح 4 أثناء الاقتباس» أو مناقشة رأي» أو نقد نص» 
أواذثليل فرقيظ بالتحقيقة االهمشة أو طرح آراء مُختلفة حول أمرها. 


2 5 
تنبيه القارئ على تذكر نقطة سابيقة؛ او لاحقة بك البحثء؛ ترتيط يما يقرؤه 4 
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الصفحة التي بين يديه» مثال ذلك: اقرأ صفحة )3١(‏ أو اقرأ ص )١50(‏ من 
الرسالة: وتدعى ب(الاحالة)» وتّسمى 4# اللغة الانجليزية (ع 116161602 01055): 
وسيكون مكان الصفحات التي ستتم الإحالة عليها فارعًا إلى أن ينتهي الباحث 
من طبع الرسالة؛ ثم يُحدد الصفحات التي يريد من القارئ الرجوعٌ إ ليهاء فيعود 
إليها وهي 2# مكانها الصحيح. 

توضيح أو تفسير كلمة أو عبارة غامضة يقتضي البحثُ توضيحهاء وكذلك 
لتوضيح بعض النقاط وشرحهاء سواء أكانت مما جرى عرضها ف ثنايا الموضوع؛ 
أم لا؛ أو عمل مقارنة يتعذر ذكرها 4 متن البحث؛ أو مناسبة كشكر ممُؤسسة؛ أو 
تنويه عن شخص, أو ترجمة لعلم من الأعلام؛ وحينئن يكون تسجيل هذه الأشياء 
الهامش أوفق وأولى؛ لئلا تكون سببًا لخ قطع تسلسّل الأفكار وترابُطها. 

شرح بعض المفردات أو المصطلحاته وينبغي مراعاة كتابة الاصطلاح بلغته المنقول 
عنهاء ولا يُقتصر على الترجمة: إلا إذا كانت الترجمة قد أصبحت مشهورة. 


2 


تخريج الآيات القرآنية؛ مع ذكر اسم السورة ورقم الآية» وكذلك تخريج الأحاديث النبوية. 
الإشارةإلى مصادرٌ أخرى غنية بالمعلومات؛ ينصح القارئ بالرجوع إليها. 
الإحالة إلى موضوع سابق أو لاحق. 


تعريف بمكان أو موقع جغراك. 


اكتب " نماذج لحاشية أو هامش مأخوذة من نص الكتاب نفسه : 


نموذج (86) ع3 


ايا 
إضافة الصورة والأشكال والجداول سين 
را قم الاصدار: ١‏ ظ تاريخ الإصدار: ١١٠9/075/1١١1م‏ 


”ع مهارات التأ 


الشراء من مصادرها الأصلية. 


التصوير. 


الرسم من جديد. 


أن تكون أصلية أو مرخصة من مصدر ‏ 
مراعاة الأبعاد بالتسبة للنص. 

أن تكون معبرة للنص المدرج. 

© يفضل أن يكون الإدراج من خلال المصمم ( مخرج الكتاب). 


2 


وظائف الصور والخرائط والجداول: 


امسسد يت مدت تربع قل 


مهارات التأ 


9 


0 


1 
ا 
ْ 
: 


ظ تعريفات للمواد البصرية : 


هي تمثيل لظاهرة على قطعة مستوية من الورق؛ تمثل جزءا من سطح الأرض أو الأرض 
كلهاء وفق مقياس معين: يكون مطابقًا للواقع أو قريبًا منه. والخريطة غالبًا ما تكون أصغر 
بآلاف أو بملايين المرات من الجزء الحقيقي الذي تمثله من سطح الأرض. فهناك علاقة 
بين الأبعاد الخطية على الخريطة و ما يقابلها من أبعاد على الطبيعة؛ و يعبر عن هذه 


العلاقة بنسبة تسمى (مقياس الرسم). 


بدأ التفكير 4 مساقط الخرائط منذ عرف الإنسان أن الأرض كروية الشكل. وقد ابتكر 
العلماء ومنهم علماء الخرائط على مر العصور الكثير من المساقط حتى أصبح لدينا اليوم 
بعد وكات من خجا شك التتراكظه ومن الفالطية المئلية فاححظ أن هد ااقياة ديرا خو 
المستخدم من هذه المساقط الكثيرة: كما أنه ئيس هناك أي مسقط منها يمكن أن يكون 
مرضيًا تمامّاء أي ليس هناك مسقط يستطيع أن يتجنب تشويه العلاقات المكانية التي لا 
يمكن أن يظهرها بشكل صحيح إلا نموذج الكرة الأرضية. وباستخدام مبدأ الظلال نفسه. 
يمكن استنباط مسقط منظور مماثل إذا لففنا أسطوانة من الورق حول الكرة الزجاجية 
ويسمى هذا النوع من المساقط: المساقط الأسطوانية والنوع الثاني من المساقط المنظورة 
هي المساقط المخروطية؛ كل هذه المساقط التي نحصل عليها نتيجة استخدام مبدأً الظلال 
الساقطة تسمى مساقط الرسم المنظور. 


التعريف اللغوي: هي الشكل؛ قال اللّه تعالى: (4 أي صورة ما شاء ركبك.....)؛ وتعني 
يكنا النوع والصفة والو- . يقال بصورة عامة أي بوجه عام. فصورة الشيء هي خياله 


# الذهن. 


التعريف الاصطلا حي: وتعني الصورة نقل الشيء من الواقع وتجسيده على ورق ناعم 
بواسطة آلة التصويرء وهي أداة مساعدة على تقديم معطيات متنوعة تختلف زاوية الالتقاط 
باختلاف الأهداف. 


سيد بت ميداتم شيع ل 


هي أشكال تحاكي ظواهر طبيعية - تمثيل ظواهر طبيعية - ( مجسمات مشاريع عمرانية) . 


| الوثيقة: 


4 


هي الوعاء المادي - الملموس - الذي يحمل بيانات أو معلومات موثوق بهاء وهي الوسيط 


”ع مهارات التأ 


فالمصادر المادية من آثار وعمارة ونقوش و أختام مسكوكات و آلات الحرب هي من أصناف 
الوثاكق؛: كما أن المخطوطات والكتب والصحف والمواد السمعية والبصرية والخرائكط 
والجداول الإحصائية هي أيضًا وثائق. 


04 
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تبرزأهمية الوثائق في كونها: 
»ه مصررالمعرفة التاريخية والجغرافية, ولا مناص للباحث من الاعتماد عليها. 
قدرتها على كشف التطورات الإدارية والاقتصادية والسياسية والاجتماعية للدولة 
والمؤسسات. 


[ الأشكال البيانية : 


الأشكال البيانية هو تحويل أرقام مجردة إلى أشكال مختلفة تعكس وضع تطور الظاهرة المعطاة 
:4 الجدولء وهي تختلف باختلاف الظاهرة المعطاة. كما أن إنجاز هذه الأشكال يجب أن تخضع 
لمقاييس علمية توخيًا للدقة والوضوح. 


| الجدول الإحصائي: 


هو عبارة عن معطيات عددية لظاهرة أو أكثر لدولة ما أو إقليم ماء أو لمنتوج دولة ما 4 سنة 


0 


واحدة أوعدة سئوات» وبرغم أهمية هذه الجداول # قراءة الظاهرة الاقتصادية أو الاجتماعية 
إلا أن التبسيط والتوضيح يقتضيان تحويلها إلى أشكال تعرف بالأشكال البيانية. 


| مواقع لبيع الصور والجداول والخرائتط 1 


601017101155 اكنأندع 1 .111717 * 
6 .غم ط مكل 117.150 ٠‏ 
115( لاع ختاوع طم تطاة :1701 / 120605ح / لامع . كلك 111 لكر ٠‏ 


ل 
ا 
ْ 
: 
3 


١4 محمد بن عبد الله الفريح‎ ١ 


نموذج (1) ع3 


5لا 1 


الاتوصيات كلما 


”ع مهارات التأ 
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معايير التوصيات المقترحة 


تمثل التوصيات النقاط والجوانب التي يرى الباحث ضرورية سردها ل ضوء الاستنتاجات 
التي توصل إليهاء ويجب على الباحث أن يأخن 4 الحسبان عند ذكره للتوصيات عدة أمور؛ هي: 


أن لا تكون التوصيات والمقترحات # شكل أمر أو إلزام: وإنما بشكل اقتراح فيقول الباحث مثلا (يوصي 
الباحث بإعادة النظر # ... أو يقترح العمل على .....). 


0 


أن تستند على التوصيات على استنتاج أو أكثر خرج به الباحث؛ وذكره # الجزء الخاص بالاستنتاجات, 


ولا يشترط وجود توصية لكل نتيجة خرج بها الباحث؛ فقد تحتاج نتيجة واحدة لا أكثر من توصية. 
ينبغي أن تكون التوصيات والمقترحات مقبولة وقابلة للتنفيذ. أي ضمن الإمكانيات المتاحة حاليًا أو التي 
يمكن أن تتاح مستكباة: 


الابتعاد عن منطق العمومية 4# التوصيات - وينطبق ذلك على الاستنتاجات - لأنه يجب على الباحث 
أن يكون محددًا وواضحًا 4 توصياته؛ فيجب الابتعاد عن القول (يقترح الباحث زيادة عدد العاملين ب 


القسم) بل ينبغي أن يحدد العدد المطلوب وميررات هذا العدد بالحقائق والأرقام. 


أن تنسجم التوصيات والاستنتاجات مع عنوان البحث ومشكلته وأهدافه إلا أن ذلك لا يمنع أن يوصي 
الباحث بما قام الباحثون الآخرون بمعالجة جانب أو أكثر من جوانب ومواضع ومشكلات ظهرت له ب 
أثناء بحثه لم تكن لها علاقة مباشرة بطبيعة بحثه؛ ومن الأفضل تقسيم التوصيات؛ وكذلك الاستنتاجات 
إلى محاور وموضوعات ثانوية. وخاصة إذا كانت كثيرة؛ بحيث يحمل كل محور أو موضوع ثانوي مجموعة 
من الاستنتاجات أو التوصيات المناسبة. 


ل 
ا 
: 


١ محم‎ ٠ 


اكتب نموذجا لتوصيات بحثك الذي قمت بإعداده: 


مهارات التأليف وا 


رابط الموضوع 
4 70565 /01077ك1لء تقطة /15ء115 / 12مء.ع 222200112 جاععا. توكو 
2111-2 1ع01731212021012-1»]1ععآ له .وع» 55171 51011 1م0ع2 .ع1 21:2 .اك 


3 
ا 
: 


3 )٠١( نموذج‎ 


5لا 


الخاتمة كلما 


تسؤيق بلس 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الاصدار:١010/07/1١15م‏ 


| كتابة الخاتمة : 


الخاتمة لا تختلف كثيرًا عن المقدمة؛ وستلااحظ هذا عندما تتعرف على أقسامهاء وهي ثلاثة: 


”ع مهارات التأ 


» جملة استنتاجية؛ تذكر فيها (الفكرة الرئيسة للبحث) وأنه قد تم استنتاجها. 
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© تذكر الأشياء التي ساعدتك لبلوغ ذلك الاستنتاج؛ بمعنى آخر تذكر الأفكار الفرعية. 
8 آخيرا هم يعيارة تفاؤلية أو تساول يبقى يذ ذهن القارئ: 


قد لا يهم ترتيب أقسام الخاتمة؛ ولكن القسم الثالث يفضل أن يكون الأخير دائمًا. ومن المهم أن لا تذكر 4# الخاتمة معلومات 
وحقائق جديدة لم تطرحها 4 بحثك. 


| جملة استنتاجية : 


مماسبق يمكن استنتاج أن الإنترنت مكن الطلبة الجامعيين من القيام بأعمالهم الدراسية اليومية بشكل أسهل. 


| جمل توكد استنتا جك: 


فالإنترنت وفر أدوات عديدة للمستخدمين؛ منها محركات البحث,ء البريد الإلكترونيء المنتديات وغرف الدردشة: هذه 
الأدوات وغيرها مما استجد ويستجد # الإنترنت لم تسهل على الطلبة القيام بواجباتهم فقطء بل مكنتهم من أداء العمل 
بشكل أفضل. ذلك كان ممكنا لمزايا عديدة يمكن بلوغها باستخدام الأدوات السابقة. # هذا البحث تم التحدث عن 
المميزات التي أضيفت للتواصل مع المدرس والزملاء؛ وللبحث والكتابة الموضوعية وأداء الواجبات. 


[ جملة تغاؤلية: 


قد يصعب التكهن بما سيستجد من خدمات 2# الإنترنت: ولكن بكل تأكيد سيصب ذلك 


| كتابة خاتمة البحث: 


حيث يتم التعرض لموضوعاته بصورة مختصرة وما توصل إليه من نتائج 4 بحثك. 


0 


ل 
ا 
: 


١ دحم‎ 


7 سد هما د 5 8 
مثال على خانمة كتاب: ّْ 
8 + 


عبد العزيز بن عبد الله بن باز 4:62 تأليف عبد الرحمن اللويحق. 
نهاية هذا البحث الذي أسأل اللّه أن ينفع به. أختم ببيان أهم النتائج التي 
توصلت اليهاء وهي تمثل خلاصة هذه الورقات : 


تميزوا به » وبهذا يعرفهم الناس فيشهدوا لهم بالعلم والفضلء والمؤمنون شهداء الله 4# أرضه . 


مهارات التأ 


أن العلماء يتميزون عن غيرهم من الناس وخصوصًا من يظن الجهلة أنهم من العلماء وليسوا كذلك من 
مثل : القراء و( المفكرين) والمثقفين والوعاظ والخطباء . إذ معرقة العالم عائدة إلى معنى غير المعاني 
المتوافرة ب هؤلاء الأصناف وإن كانوا ب جملتهم أهل فضل ولكن لكل فن رجاله . 

5 أن للعلماء مكانة ‏ الشريعة ومنزلة 4 الدين لم يلها غيرهم من الناس ؛ وقد بينت 4 طيات البحث 
أدلة ذلك الاعتبار: 
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© أن مكانة العلماء لا يعني تقديس ذواتهم: إذ طاعتهم تبع لطاعة الله عز وجل؛ وإنما هم أدلاء على حكم اللّه. 

* أن اعتبار العلماء اعتبار كلي # جميع جوانب الحياة: كما أن الشرع شرع ينتظم جوانب الحياة كلهاء 
فهم يطاعون 2# أمور الاقتصاد والسياسة كما يطاعون 2# أمور العبادات. 

* أن هذا الاعتبار جاء عن طريق الشرع ولا يرفعه إلا الشرعء فلا يزيل مكانة العالم أمر دنيوي مثل حسد 
قرناته له أوعزله أوعدم رضا أحد من الناس برأيه. 

* أن هذا الاعتبار يقوى كلما كان القول مجمع عليه أو قال به طائفة كبيرة من المعتبرين 2# الأمة. 


٠ 
إضهى‎ 
ع‎ 


أن واجب الناس موالاة العلماء ومحبتهم, فهم أحق الناس بالموالاة والمحبة # الله عز وجلء وتلك المحبة 

عدوان رشت 'الوع,وستلامنة محتقدم رمتيحة: 

0 أن توقير العلماء واحترامهم سنة ماضية حض عليها النبي يله ودرج عليها سلف الأمة. 

2 أن طريق صنع العلماء هو الأخذ عن العلماءء والأدلة متضافرة على الأمر بالأخذ عن العلماء والسعي 
إليهم: والشأن أن الناس هم الذين يسعون إلى العلماء لا العكس. 

7. أن العلم درجات: والعلماء مراتب يتفاوتون بعدة اعتبارات»: مثل: السن» والتخصص,. وعلى الناس ل 
يراعوا للعلماء مراتبهم. 

# أن القدح # العلماء والطعن فيهم سبيل من سبل أهل الزيغ والضلال: ذلك أن الطعن فيهم طعن‎ ٠. 
الدين ذاته. إذ هم حملته العالمون به.‎ 

8 أنالعلماء بشر يخطئون: ولكن اتهامهم بالخطأ يعرض فيه مزلقان خطيران: 

أن يكون اتهامهم بالخطأ غير صحيح. 

© أن بعكم على العالم بالخط أ غير العالم والجافل لا يعرف خذ] نفس ةفضلاً عن أن يحرف خط أ غير 

فضلا عن أن يحكم على العالم بالخطأ. 


١ سم‎ 


1 
ا 
: 


.٠١ 


.١١ 


.١ 7 


.١ 


.1 


.0 


كلا. 


.١/ 


. 


.6 


أن وقوع الفتن كثير 2# هذه الأمة. ومن شأن الفتن أن تشتبه الأمور فيهاء ويكثر الخلط وتزيغ الأفهام 
والعقول» والعصمة حين ذا إخما هي الجماعة والقى يمكل الغلماء رآبيها قالواجت على الثاس الآأخن 
بآرائتهم والصدور عن أقوالهم © كل حين؛ وِْ حين الفتن على وجه الخصوص. 

أن الناظر ‏ تراجم العلماء وسيرهم لا يكاد يجد أحدًا برز ولم يختلف فيه قم أن يرز شعحصن عق هزه 
لس دسي ا 0ه 0 من ذلك: التثيت الذي أمر 
انع روط الشرع والفل أن اماتاة غير ممت وميو مج الخطا راك قري فين عر ان 
بالملم وشهكلة بالفضل أن خطأه قليل بالنسبة لصوابه: واذ كان الأمر كذلك فإن الاعتبارك# الحكم إنما 
يعود الى كثرة الفضائل؛ وهذه العاف ة :قا عد د ستطة ساضة ٠‏ وليست بدعية خلفية. 

أن الموقف السليم من زلات العلماء وأخطائهم ينبني على أمرين 

© عدم اعتماد تلك الزلة لمجيئها على خلاف الشرع. 

* العدل.# الحكم على صاحبهاء فلا يشنع عليه من أجلهاء ولا ترد أقواله بسببها. 

أن العلماء من أئمة المسلمين؛ ومن حقهم إن أخطأوا أن ينصحواء 
ولكن بالأسلوب اللائق بمقامهم المؤدي إلى الغرض. 
ا ل 
والتجيزد د على ذلك فاة كلام العلماء الأقرآن بذ بعض يُعلوى 
ولا يتروى. 


أن مما يدخل # العدل المأمور به ب الشرع العدل 2 الحكم على 72 
المجتهدين: ويمكن اجمال ما قيل 4 هذا # نقاط: 


* المجتهد مأجور غير مأزور حتى وإن أخطأ. 
« الاختلاف بين العلماء أمرٌ مقدور لا يمكن تجاوزه؛ والمنهي عنه إنما هو البغي بسبب ذلك الاختلاف. 
ف إن الحقلاف سكيد ين ليس اغسباظ كا يل له أسيات هعفضرة: أطرد ليا العتباء سؤلغات بخاصة. 

« إن الأآصل الذي يرد إليه الخلاف هو الكتاب والسنة. 

. إنه ليس أحدّ إلا ويؤخن من قوله ويّردٌ إلا النبي يخل. 


أن ترك الاعتراض على العلماء المعروفين # الأمة بالعلم والأمانة والعدل أمر محمودء إذ على طالب 
العلم أن يتهم رأيه عند رأي الأجلة من العلماء؛ ولا يبادر إلى الاعتراض قبل التوثق. 


إن كف الحانى ابشحقافا الققة هم العلماء كدالى اللشلم آن يضم تنه يذ أهل العله: 


والحمدلله الذي بنعمته تتم الصالحات؛ وصلى اللّه وسلم وبارك على نبينا محمد وآله وصحبه.. 


2 مهارات التأ 


9 


0 


ل 
ا 
: 


>>" محمد بن عبد الله الفريح‎ ١ 


اكتب نموذجا لخاتمة كتابك أو بحثك الذي قمت بإعداده: 


مهارات التأليف وا 


مادة إضافية 


5-]؟ م طم .0 2ع:1 5120117 / حاتت راع ص . مطل 212 .اك 


3 
ا 
: 
3 


3 )١١( نموذج‎ 


دلا 1 


العر. 1 


تسويق بلس 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠/07٠/ه9١١ام‏ 


ظ أهمية كتاية المراجع: 


» يعد توثيق المراجع والمصادر # البحث العلمي مخ التخطواك الليمنة عدا ٠‏ فهي 
تكسب البحث أهميته وتعزز من مصداقية المعلومات المنشورة 4 البحثء. كما 


تحفظ حقوق من تم الرجوع لكتاباتهم وأبحاثهم: كما تمكن القارئ من الحصول 
على مزيد من المعلومات ك# حال إذا رغب 2# ذلك. 


ظ أهم قواعد توثيق معلومات المصادرب البحوث العلمية . 

© وجد ع متعددة رامق ا المراجع. وك تفرضص 0 التي ينتمي 3 
مالي و4 كل الأحوال ل القاضوة 200 هي ضرورة التزام الياحث ١‏ 
بتوحيد طريقة التوثيق 4 جميع أجزاء البحث أو الدراسة. ٠‏ 


| أولا: 4 حالة الإشارة إلى المصادر تذكر المعلومات على النحو التالي: 
)١( |‏ الكتاب: 


”ع مهارات التأ 


9 


0 


مثال: عامر فنديلجي, البحث العلمي واستخدام 
مصادر المعلومات التقليدية والإلكترونية (عمان: دار 
البازورى للنشر؟ ٠‏ 6 ص... 


لشن . عيذ الرحية ون كد 
4 حالة وجود أكثر من مؤلف يجب وضع اسم المؤلفين ل ا 
حسب ورودهم على الغلاف إذا زاد العدد عن " يكتب آل الشيخ0 الرياض الرناسة العامة للخو العلمية و 


9 0 0 والدعوة والإرشاد , 1413ه 
اسم الاول يتبعه كلمة (واخرون) . 8 4 تلغش 


وباللغة الأجنبية يتبع اسم المؤلف أول العبارة 21.]©. 


» 4# حالة الكتابة التي تتكون من عدة دراسات للكتاب على النحو الآتي: 


ل 
ا 
0 
| 


الجديد (مكان »دان التشي السنة) :ص 
١‏ محمد بن عبد الله الفريح /" 


« إذاكانالمؤلف ليس فردًا وإنما شخصية معنوية: 
هيئّة/ وزارة/ .... تكتب المعلومات كالآتي مركز الدراسات الإستراتيجية بالأهم التقرير الإستراتيجي 
العربي ( ) ص.... 


٠‏ ل حالة الكتاب المترجم يذكر: 
اسم المؤلف. عئوان الكتاب ثم المترجم ( 0 


مثال: وليم دوجلاس ؛ حقوق الشعب ؛ ترجمة مكرم عطية ( ) ص.... 


مهارات التأ 


ل إذا كان الكتاب أكثر من جزء أو طبعة يذكر بعد العنوان. 


ملااحظات مهمة : 
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معلومات النشر توضع بين قوسين. 
©» بالنسية للصفحات إذا كانت المعلومات من صفحة واحدة يشار اليها (ص١١)‏ وإذا كان من أكثر من 


صفحة ص .)5١-١60(‏ 


© القواعد نفسها تطبق على الكتب الأجنبية. 


0 


العدد. تاريخ الصدورء ص... 
مثال: خالدة شادى ( اسم المقالة) مجلة السياسة الدولية؛ مجلد :٠١‏ عدد 2 


(أبريل: 1550) ص. ص أو ص. 


©» القواعد نفسها تطبق # مقالة باللغة الإنجليزية. 


1 الصحف: 


لي اسم الكاتب (عنوان المقالة) الصحيفة التاريخ. ص 2 


1 
ا 
: 
3 


محمد ين ماشه شري ل 


ثانيًا: حالة الإشارة إلى مرجع تكرر ذكره: 


يجب استخدام صيغ مختصرة. 
.١‏ عندما تتكرر الإشارة الن مصادر عدة مرات متلاحقة ميباشرة دون وجود مصدر 
آخر بينها يستعمل تعبير (المرجع السابق) أو المصدر نفسه. وباللغة الأنجليزية 1510. 


بينهما بالإشارة إلى مصادر أخرى يستخدم تعبير (مرجع سبق ذكره ) بعد ذكر اسم المؤلف دون ذكر 


تعبير أه. 0 


". 4ك حالة ذكر مرجعين متلا حقين للمؤلف نفسه؛ تكون الإشارة إلى المؤلف على النحو الآتي : 


غ. ك4 حالة الاقتباس لابد من ذكر ذلك 4# الحاشية لزيادة الأمانة العلمية؛ وِيْ هذه الحالة يكتب 4# الهامش 
عبارة: نقل عن... 


5. إذا أخذ الباحث فكرة محددة من عدة مصادر يذكر الآتي: انظر 4# هذا الشأن ... 


| ثالثًا. قواعد لتوثيق معلومات المصادر# الحواشي: 


-١‏ الألقاب العامية للمؤلفين: 


يذكر اسم المؤلف مجردًا من الألقاب العلمية المهنية, فتحذف كلمة دكتور / مهندس وما شابه ذلك. 
؟- كتاب لايحمل اسم الناشر أو تاريخ النشر: 

هذه الحالة يذكر الرمز(د . ن) دون ناشر أو (د . ت) أي دون تاريخ نشر. 

وباللغة الأجنبية © 12017126 (12.0) 0266 1.0(20) 
*- الكتب التي لا تحمل اسم المؤلف فإن المدخل الرئيسي لها يكون العنوان. 
؛- وقائع المؤتمرات والحلقات الدراسية : 
اسم المؤلف. الباحثء عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة: الكلية؛ الجامعة؛ التاريخ:. ص .... 
توثيق الرسائل الجامعية : 


اسم المؤلف, البياحثء. عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة : الكلية . الجامعة . التاريخ ) ص.... 


0 


ل 
ا 
ْ 
: 
3 


>34 محمد بن عبد الله الفريح‎ ١ 


ظ قائمهة المصادر: قواعد التوثيق: 


الت 4 بها الفا نمة التي تحوي كل المصادر التى اعتمد عليها الباحث 2 اعداد بحثه. وتأتى _ذ نهاية ١‏ لبج ث2 
وهي تشمل المصادر التقليدية بأنواعها الأولية والثانوية والمصادر الحديثة. 


| أهم الملاحظات: ٠‏ 


للق إذا كان البحث يعتمد على العديد من المصادر فإنه يتم تصنيف هذه المصادر 


مهارات التأ 


حسب النوع بوضع مجموعة مستقلة لكل نوع. 


٠.‏ مثال: التصنيف الشائع هومجموعة من المصادر الأولية ثم مجموعة المصادر الثانوية. 
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(؟) داخل كل من المجموعتين الرئيسيتين يمكن تقسيم المصادر إلى مجموعات فرعية: 
آي المصادر الثانوية مثلا: الكتب - الدوريات - الصحف - الرسائل 5 


0 لك حالة الء حوث التي تحتوي على مصادر بلغات عربية أجنبية : توضع مصادر اللغة الواحدة # مجموعة 
تقلة مثلا: تحت مجموعة الكتب: -١‏ الكتب العربية 7- الكتب الأجنبية 


اهاج انوس سحكا يدن (مؤسسة: شركة: وزارة) فإن المصدر يتم ترتييهك أمجد ا نخست أو كلمة 
مع إغفال (ال التعريف) مثال: البنك المركزي (ب). المملكة العربية السعودية (م). 


0 


(6) إذا كان للكاتب عدة مؤلفات تدخل 4 تصنيف واحدء فإن اسمه يذكر بالكامل # المرة الأولى مع بقية 
البيافاك: حسف العرقي الاتحدي قم ف كرة الالاحقة يوك خط يرلا مق الإسسم قم ابيا ناكد 
مثال: 2 -١‏ صادق يحيى فاضل ء مبادئّ علوم سياسية. 
"- فكر سياسي. 


(5) بالنسبة للبيانات الخاصة بالمصادر فهي تكتب بالطريقة نفسها كما 4 الحواشي مع بعض الفروقء مثال: 


9 بالنسبة للمؤلف الأجنبي يكتب باسم العائلة 4 قائمة المصادرء أما فك الحواشي تكتب بالإسم الأول. 
٠‏ بالنسية للكتاب لا تذكر الصفحات 2# قائمة المصادر. 


٠‏ بالنسية للدوريات تكتب البيانات نفسها مثل الحواشيء؛ ولكن مع ذكر عدد صفحات المقال كله رص ص ل" 


1 
ا 
ْ 
: 


32 محمد بن عبداللّه الفريح‎ ١ 


| المراجع العربية: ١‏ 
يتمترتيبالمراجعفيها أبجديّاء بحيث تحوي اسم الكاتب/ الكتّاب ( بحسب 25 


ورودهم 2 البحث) . وسنة النشرء واسم الكتاب/ البحث. والناشر ومديئة النشر. 


| المراجع الأجنبية: 


9 يق م كرقب المراجعفيها أبجدئاء بعيث تحوى اسم الكاقي/ لكات ( بعسب 
ورودهم 4 البحث) . وسنة النشرء واسم الكتاب/ البحث. والناشر ومديئة النشر. 


| مثال على كتابة المراجع: 


اسم العائلة للمؤلف: الاسم الشخصي للمؤلف. اسم الكتاب. مكان النشر: دار النشرء السنة. 


مهارات التأليف وا 


لي مثال: التونسي؛ إسماعيل. تاريخ فرنسا. بيروت: دار الجيل؛ .15/8٠‏ 


| اكتب نموذجًا مرجع حسب الشروط والقواعد التي تعلمتها : 


رابط الموضوع 


1011 / 0015.015 طك21.111 / / خط 
1م012/15215-0». 12002.7007/ / نمراغط 


1 
ا 
: 


7-م؟ /21310012.60122 / / نمراغخط 


: سعتطندم‎ ٠ 


2 )١1( نموذج‎ 


دلا 1 


بتعق فت كلما 


تسويق بلس 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/19/07١5ام‏ 


| ماهي الكشافات # الكتب: 


كشاف الكتاب هو الأداة التى توصل القارئّ إلى المعلومات المعالجة 
نص الكتاب بشكل دقيق وفعال. 


”ع مهارات التأ 


أداةلا يستغني عنها الباحثء لأنه يوفر له جهده ووقته؛ علاوة على 
أن الكشاف مهم 2# الدلالة على الموضوعات التي عالجها الكتاب. 
والكشاف يختلف عن قائمة المحتويات: أوما يعرف بفصول أو أبواب 
الكتاب. 


9 


فهوعبارة عن دليل منهجي يرتب هجائيًا بالموضوعات وأسماء الأشخاص والأماكن وغيرها التي ترد 
عق كنايا الكثب: وهادة ما يكون ملحمًا بآخر الكثاب.؛ 


هو لا يكاد ينشر كتاب باللغة الانجليزية دون كشاف (عدا كتب القصص والروايات وبعض الكتب ذات 


ظ أهمية الكشافات: 


أهمها أن الباحث أو قارئ الكتاب بإمكانه أن يعرف جميع المواضيع 


0 


صما 


إضافة إلى ذلك أن أهمية الكشاف تزداد كلما كان الكتاب ضخمًاء ويحوي عددًا من المجلدات, 
قائمة محتويات الكتاب لا يمكن بحال أن تبرز جميع المواضيع التي غطاها الكتاب بشكل مفصل 


©» يوفرلنا الكشاف أيضًا سهولة الوصول إلى المعلومات داخل الكتاب دون الحاجة إلى تصفحه من أولة 
إلى آخره. 


ل 
ا 
: 


1 أنذا قانيي نهر | الكخروذاعظرة] لقف يوالعفاف قن روطف كزهةا الجال يقفلا مشيه: 


محم ” 


_ كشافات فهارس الكتب الأجنبية : 
4 « الاختصارات. 
©« الأعلام. 
مص 0 
5 » المؤلفون. 
حم « الأماكن. 
ذُي * جدور الكلمات التي من أصل غير اللغة المكتوبة. 


الجداول. 
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يب التواريخ. 
© - تصويت الأخطاء (نشذكتب الرياضيات والكيمياء تحديدًا ): 
© الإجابات. 


أنواع الكشافات 4 الكتب العربية 


0 


© كشاف الآيات. 

» كشاف الأحاديث والآثار. 
كشاف الأعلام المترجم لهم. 
» كشاف الكلمات الغريبة. 


©*» كشاف الأشعار. 

كشاف الأماكن والبلدان. 

» كشاف الفرق والمذاهب والجماعات. 
» كشاف المصطلحات والرموز. 

» كشاف الأمثال والحكم. 


© كشاف المصادر والمراجع. 


َ 
ا 
: 


كشاف الموضوعات. 


ال محمد ين ميته تريح ل 


اكتب نموذجًا لكشاف حسب الشروط والقواعد التي تعلمتها : 7 


”9 مهارات التأ 


9 


أهم برامج عمل الكشافات 


0111 لهمطه1ووءع2:01 عجع110 51 


'1 1212+ 0 916 


كُُ 


2 


وممدعلم1 أمتمدد لمد لعأ ددرمغتد ععوتط دمن 
00تاتلء عتعلما دع رمعدمز أسأعيسروم 

عكنادع: مد رممتكاتيعء عاعلمة بأكدع 

انا بتعمع مما اهدمنعععةم,م) ”أهوع عاحاوداهياما مت" 


اساليب تاليفا 


ماع أ5لا5 ولألاع150 عاهمهط-؟ه-كاء 116063 


عم عل 


أعهاوه) لاامدعوه1أاطأ8 ومءع00 يده 51015علا 5ع ناوة] 


015 غنات لد ئزععداءل2ا دنام كرمع بإاأادنن :0 ووناعلما عتأددررم اناج -تروء5 


(#معصدمع ااي عمع بانا بتعدعده5 ,مهلها .أمدم) .760 ناعمل عناملا ماغا علناعما لمد غز اتعاباعم عع لما لع همومه عطاغ غأمممعك ناملا معط .3 


فمة كجهروممم معفم ممع زك عرام لومتجهت 1/6" ١‏ 


تكامع صصق ععكن أمعمعمر عناملا 4ه كمه ألع عاممطء لم3 لعغملمم عد عم6 عاعلما عاممطءه اعوط عد عوعيء ناملا اع ودع طغللا 
5 . :و5 لدعلا أمتصددم له لع غأددومغتنه أه ومأعغدستطحممء عنوتمن د ووأكب ,رومعغد ععمط مز عاممط 
ع وأ ه7656 وزعز وبمك وعه طعنج بوط وروص 1 2-0 ١‏ ترف 
(مممة ,ممعتقع) ".مه ينوم جمدم مكب (ل'1 بره» بزامه لاأان؟ لعغدعى ذا ع«علما أوناتما ع1 عو عع مغمه عاممط عناملا ؛0 ممأومعنا غ20 3 ممل غود .1 
2 2 2 .لع0ع58 غمن ذأ دع امع عانهم مع غجاعع فلغ اوبمطع ومتامديه .لإأاهع نغ ددوممغسدج 
وو نم أبن أدص سحام ]لم سسا كه ,1011أهوأياه2 غ6اع] رم -ززا عدن مغ لودع 300 أنالعع /ثلامم وواذنا “اعلما ع5 0مدملاء 300 غألع ناملا .2 
"ععدرق ورمع مز بزمرعه كجمعة جز عودجم عد"1 كعمهجم .ع3 نل50 ععطغه ممصا عاطداأه/اد ركعءنغهع) ومغأألء مه ممتاعواعو 
300 +عمزدعه عع ,عتانادك 3 عناءجع ما ردأ عمنادبر .؟اف5غ1 عاعلما فطع لاط غع5غناه ع3 ه65 0ع )مممناد ذا ودوعءم/م وملاعلما عط عغعومعع؟ حغالا ومقاءه الا 
(ومهعداك عمطسم) "عوعط مق ناملا غناط - م[3ل 3 تاأطغانن لإأقعم عط جوع غاعلم1ا عناملا .أمناممء صا ع3 ,عناعلما عط ,ناملا غنه8 
8 مد كف وطح أت 2 2 أنامط3 300 غع3 تن ع1 01 دعالادعة عت غنامطة 5830 .لالدووعء58 عاماطل ناملا 35 6016 تاعباتم 35 لمعمه 


#معصصم اانه ععد انا موعت معو لوز كمعم) :60م لة 106 كأوحادومعععء5 عطلا بعالا .عد ننحاةه5 ععجاأه طخغآايلا مععمععع]؟ ال عط 


عع رن كن هلع هنك ععهم ١‏ أقتلعتممم,آباقت زهت 1" ٠‏ 
-مه 1 [..] عمة بوذادمة أهاجمعدممممضامع أدممعداا! ول 
+ناوي جعناوع كاك مت عونلا 1 مقط ينمط نادير أأعد عوم 
اانه :لكلا بددوعءنا دما ,,معافع) "عه كمد 
(كمعصصوع 


أممجء بمهعطزا عناه دن أ معد متم مذ ودام 1" ٠‏ 
"7أدوة عرةااء 6مك +ناميز عونا مع ععهحيك 300 كع معونة2د 
(3لا ,/الا مع للا ,بطتدمع يمنا ع'مط320 ع5 معطء دع ) 
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9 محمد بن عبد الله الفريح وم 


